Ofis Yazilimlan-Sozcuk 
l§lemciler ve Beige 
Sistemleri 



OFiS YAZILIMLARININ GENEL OZELLiKLERi 

Ofis programlan, ister piyasada bulunan ticari yazilim paketleri olsun, ister iicret- 
siz olsun, genel olarak bir sozciik i§lemci program, bir hesap tablosu programi, bir 
sunu programi, bir veritabani programi ve bir e-posta programim icermektedir. 
Ofis program paketlerinin en bilinen ve yaygin olarak kullanilanlan, Microsoft fir- 
masmm ticari iiriinii olan Microsoft Office ve Sun Microsystems firmasmm acik 
iiriinii olan Open Office paketleridir. 

Daha sonraki boliimlerde ayri ayn incelenecek olan bu programlarm, e-posta 
programlan haric bazi ortak ozellikleri vardir. Bu programlarm tumii, dosya deni- 
len ve programa gore farkli bir ad alan program birimleriyle cali§ir. Program ba§- 
latildigrnda, bu dosyalara program tarafrndan gecici bir ad verilir; ornegin MS Of- 
fice program paketinde sozciik isjemci programda (Word) Beige, hesap tablosu 
programmda (Excel) Kitap, sunu programmda (Power Point) Sunu, OpenOffice 
program paketinde ise isimsiz. Bu adlar, programm dosyaya verdigi gecici (ya da 
varsayilan) adlardir. Kullanici, iizerinde calisUgi dosyayi kaydedip ona bir ad ver- 
diginde bu ad da degi§ir. 

Ofis programlarmm ortak ozelliklerinden biri de meniiler, komutlar ve arac cu- 
buklan gibi program ogelerinin aym §ekilde cali§masidir. Buna bagli olarak da 
dosya acma, dosya kaydetme, dosya adlandirma gibi ilgili temel dosya i§lemlerinin 
yam sira, metinler iizerinde gerceklestirilen kopyalama, yapi§tirma, kesme gibi i§- 
lemler ve metni kalm, italik, alti cizili hale getirme gibi metin bicimlendirme isjem- 
leri de aym §ekilde gercekle§tirilir. 

Ofis programlan ba§latildigmda, program penceresi acilir. Bir program pen- 
ceresinde, bashk cubugu, menii cubugu, durum cubugu ve bazilan program ba§- 
latildigmda acik olan, bazilan ise kullanicinm istegine gore goriintiilenen arac cu- 
buklan bulunur. Arka sayfadaki sekilde, bu ogeler gosterilmektedir: 
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Program penceresi ve ogeleri. 



• OpenOffice.org Writer 



Menu gubugu ■ 
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Yatay ve dikey 
cetveller 




.Varsayilan 
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Ba§hk gubugu 

Arag gubuklan 



Beige alani 



Yatay ve dikey 
kaydirma 
gubuklan 



Durum gubugu 



Agilir menu. 
□ 



Son Belgeler 



Ctrl+O 



Sihirbazlar 



Kapat 

Kaydet Ctrl+S 
Farkh Kaydet... Ctrl+Shift+S 

Hepsini Kaydet 



Bu oka tiklandiginda, 
bir alt menu agilir 



Kisayol tu§lan 



Veniden Yukle 
Surumler,,. 



[5j Di§an Aktar... 

PDF Olarak Di§a Aktar., 
Gender 



Ozellikler... 
Sayisal imzalar... 
Spablonlar 



Web Tarayicida Gnizle 



SB 

41 



Sayfa Oniz|eme 

Yazdir... 

Yazici Ayarlan... 

£iki5 



Ctrl+P 



Ctrl+Q 



Program penceresinin en iistiinde, ba§hkcu- 
bugu bulunur. Bashk cubugunda, program sim- 
gesi ya da adi ile dosya adi bulunur. Bashk cu- 
bugunda, sagda ise program penceresinin ekra- 
ni kaplamasmi, simge durumuna getirilmesini 
ve kapatilmasmi saglayan diigmeler yer alir. 

Bashk cubugunun altmda menu cubugu bu- 
lunur. Turn ofis programlarmda isjemler, menii- 
ler ve meniiler icindeki komutlar yardimiyla ger- 
ceklestirilir. Menii cubugundaki meniiler, prog- 
ramin tiiriine gore degi§ir. Ancak, Dosya, Dii- 
zen (ya da Diizenle), Goriinum, Ekle, Bicim 
(ya da Bicimle), Araclar, Pencere ve Yardim 
meniileri, genellikle turn ofis programlarmda bu- 
lunur. Menii adlanna tiklandiginda acilan listele- 
re acilir menii adi verilir. Bu, o meniide bulu- 
nan komutlarm bir listesidir. 

Acilir meniilerde, yanmda kiiciik bir ok alan 
meniilere basamakli menii denir. Bu oka tik- 
landiginda acilan komut listesine ise alt menii 
adi verilir. Yandaki §ekilde, bir acilir menii gos- 
terilmektedir: 
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Meniilerde, yaninda iic nokta (...) olan komutlar, bu komuta tiklandigmda bir 
iletisim kutusunun acilacagmi belirtir. MS Office paketinin son siiriimiinde bu, 
menu §eridinde komut gruplannm alt kismmda goriinen kiiciik bir okla | belir- 
tilmektedir. 

Heti§im kutulari, daha ayrmtili isjemlerin gercekle§tirilmesini saglayan ve ayn 
bir pencere olarak acilan program ogeleridir. A§agidaki §ekilde, bir ileti§im kutusu 
gosterilmektedir: 



Heti§im kutusu 



Belgel - Microsoft Word 
Postalar Gozden Gecir Gorunum 
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Normal 
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Italik 

Kalm italik 




9 — : 

12 Id! 




C3 Belgel - Microsoft Word 



Menu cubugunun altmda goriinen ya da kullamcmm istegine gore goriintiilenen 
arac cubuklari programdan programa degisse de genellikle ofis programlan ilk ba§- 
latildigmda Standart arac cubugu, onun altmda da Bicimlendirme arac cubugu 
goriiniir (bkz. §ekil.3.1). Arac cubuklannin iizerinde, bir simge ya da acilir liste ile 
gosterilen komutlar bulunur. Fare simgelerin iizerine getirildiginde, o simge tiklan- 
digmda gercekle§ecek olan i§lem goriiniir. Bunlara ekran ipucu denir. Arac cu- 
buklannda yaninda a§agiyi gosteren bir ok olan komutlar, bir secenek listesi agar. 
Bunlara, acilir liste denir. Arka sayfadaki sekilde, bu ogeler gosterilmektedir: 



54 



Temel Bilgi Teknolojileri-I 




Program penceresinin alt kismmda, Durum £ubugu yer alir. Burada, iizerinde 
calr§ilan dosya ile ilgili bilgiler goriinur. 

Program penceresinin yan ve alt kismmda, dosya icinde a§agi-yukan ve saga- 
sola hareket etmenizi saglayan kaydirma ^ubuklari bulunur. 

Ofis Belgelerinde Kisayollar 

Kisayol, bir komutun klavyedeki tu§larla gerceklestirilmesini saglayan tu§ bile§im- 
leridir. Bu tu§ bile§imleri, bazi ofis programlarrnda, acilir meniilerdeki komutlann 
yaninda gosterilmektedir. 

Bu tu§ bile§imlerinin anlami, ayni anda iki tu§a da basilmasi gerektigidir. Orne- 
gin, Yazdir komutunun yanmdaki Ctrl + P, Ctrl tu§u ile P tu§una ayni anda basil- 
masi gerektigidir. Ofis programlarrnda sik kullanilan bazi komutlann kisayollan, 
a§agidaki gibidir: 

Kaydet: Ctrl + S 

A9: Ctrl + O 

Kopyala: Ctrl + C 

Yapi§tir: Ctrl + V 

Kes: Ctrl + X 

Bui: Ctrl + F 

Geri Al: Ctrl + Z 

Tiimunu Se£: Ctrl + A 

Kalin: Ctrl + B 

italik: Ctrl + I 

Alti Cizili: Ctrl + U 

Yardim Dosyasinin Kullanimi 

Turn ofis programlarrnda, ilgili programm yardim dosyasma ula§abileceginiz bir 
Yardim meniisii ya da simgesi bulunur. Yardim dosyasim Fl tusuna basarak da go- 
riintuleyebilirsiniz. Yardim kutusu acildigmda, arama kutusuna yardim almak iste- 
diginiz konuyu yazarak ya da icindekiler listesini acip aradigmiz ba§ligi tiklayarak 
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yardim metnine ula§abilirsiniz. A§agida, Word programmdaki Yardim kutusu gos- 
terilmektedir: 



Ekle Sayfa Duzenr Basvurular 



Belgel - Microsoft Word 

Gozden Gear Gorunum 



Yardim kutusu. 



ft 



Pano a I 



Calibri (Govde) ' 10 



A a' 



Yapisbr k T A 



^) Word Yardimi 
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Word Yardim ve Nasil Yapilir 



Gozat Word Yardimi 

• Erisilebilirlik 

■ Word'u etkinlestirme 

■ Yardim alma 

■ Dosya gegirme 

■ Isbirligi 

■ Bicimlendirme 

■ Dosya yonetimi 

• Belgeleri okuma 

■ Yazim, dilbilgisi ve e§ 
anlamlilar 

■ Farkli bir dilde galifma 

• Grafikler 

■ ResimlerveKucukResir 



Q Bagli degil. Office.com sitesinden ek ve guncelle§tirilmi§ icerik gdruntulemek 
ign burayi tklatn, 



■ Word ile cahsmaya 
basjama 

• Beige olusturma 

■ Eklentiler 

• Degisjklikleri ve 
acjklamalan izleme 

■ icindekilertablolan ve diger 
basvurular 

■ Kaydetme veyazdirma 

■ Guvenlikve gizlilik 

■ Dijital kimlikler ve imzalar 

■ Tablolar 

■ Denklemler 

■ Ustbilqiler, altbilqiler ve 
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PDF Olarak Kaydetme 

PDF, "Portable Document Format" (Ta§inabilir Beige Bicimi) sozciiklerinin ba§- 
harflerinden olu§an bir kisaltmadir. PDF belgeleri, Adobe §irketine ait, iicretsiz 
payla§ilabilen programlarda olu§turulur ve okunabilir. PDF dosyalarmi acabilmek 
ve okumak icin, bilgisayarda Adobe Reader programmm yuklenmis, olmasi gere- 
kir. Bu program Internet'te bircok siteden iicretsiz olarak edinilebilmektedir. PDF 
belgeleri, admdan da anlasriabilecegi gibi beige bicimlendirmesini korur ve dosya 
payla§imim olanakh hale getirir. 

Ofis programlannda (OpenOffice ve Microsoft Office), ek yazilima ya da eklen- 
tiye gerek kalmadan dosyalan PDF olarak kaydedebilirsiniz. Kitabm sonraki bd- 
lumlerinde, her programda, dosyalarm PDF olarak nasil kaydedilecegi anlatilmak- 
tadir. 

Web Tabanh Ofis Belgeleri 

Gunumiizde yeni gelisen bulut bili§im teknolojileri sayesinde, tiim ofis belgeleri- 
ni, bilgisayar uygulamalanni, yazilimlan vb. kendi bilgisayanniz di§mda bir depo- 
lama alaninda depolayabilir, yedekleyebilir, bu dosyalara her yerden eri§ebilirsi- 
niz. Bulut bilisjm teknolojisi, ileti§im ve ortak calisma olanagi saglamaktadir. Orne- 
gin, herhangi bir ofis programmda olu§turulan bir metin belgesi, bu yazilimm ku- 
rulu olmadigi bir konumda, internet iizerinden goruntiilenebilir. Aynca, ortak call- 
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srian belgelerde yapilan degi§iklikler anmda belgeye yansitilir. Bu teknolojiyi kul- 
lanarak, Microsoft Word, PowerPoint ve Excel belgelerini payla§abilir, yedekleye- 
bilir ve e§zamanli olarak diizenleyebilirsiniz. 

Bugiin bircok servis saglayici, bu hizmeti vermektedir. Google (orn. Google 
Docs ve Google Cloud Connect for Microsoft Office uygulamasi), Microsoft ve In- 
tel gibi uluslararasi bili§im §irketleri, bu tur cevrimici bilgi isjeme ozelligi sunan uy- 
gulamalar geli§tirmi§tir. Tiirkiye'de ise TTNET bu hizmeti saglamaktadir. 

SOZCUK i§LEMCi PROGRAMLAR 

Sozciik i§lemci programlann temel i§levi, metin yazma, yazilmis, metinleri gozden 
gecirme, bicimlendirme ve beige olu§turmadir. Sozciik i§lemci programlarla, basit 
not ya da mektuplardan, rapor, makale, bro§iir, tez gibi karma§ik belgelere kadar 
her tur beige olu§turulabilir. Microsoft firmasmm urunii Microsoft Office paketin- 
deki Word programi ya da Sun Microsystems firmasmm Open Office adh ucretsiz 
program paketindeki Writer programi, yaygm olarak kullanilan sozciik isjemci 
programlardir. 



Genel Olarak MS Word Ekrani 

Bu iinitede 1. boliimde de aciklandigi gibi, sozciik i§lemci program ba§latildigm- 
da, program penceresi acilir. A§agidaki §ekilde, MS Word programi ilk ba§latildi- 
gmda acilan program penceresi ve ogeleri gosterilmektedir: 



MS Word ba§langig ekrani. 



« A 




Ba§hk gubugu 



Gortinum 
dtigmeleri 



Menu §e ridi 



Ba§lik £ubugu: Uzerinde cali§ilan belgenin adi ve programm adi goriiniir. 
Simge Durumuna Kiiciilt, Geri Yiikle ve Kapat diigmeleri yer alir. 

Hizli Eri§im Ara^ ^ubugu: Kaydet, Geri Al ve Yinele gibi sik kullanilan ko- 
mutlar yer alir. Hizli Eri§im Q ubugunun sag tarafrndaki ok tiklandigmda, sik kulla- 
nilan ya da diger komutlarm eklenebilmesini saglayan bir acilir menii bulunur. 

Beige Penceresi: Uzerinde cali§ilan belgenin icerigini gosterir. 
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Kaydirma £ubugu: Beige icinde gezinmeyi saglar. 

Durum £ubugu: Uzerinde calisrian beige hakkmdaki bilgiler goriinur. 

Gdruniim Dugmeleri: Belgenin goruntii modunun degistirilebilmesini saglar. 

Yakinlastir: Beige goruntusuniin buyutiilup kiicultulmesini saglar. 

§ekil 3.6'da gosterildigi gibi, MS Word'de Bashk (Jubugu'nun ve Hizli Eri§im 
Arac (Jubugu'nun altmda sekmeler, bu sekmelerin alt kismmda da §erit adi veri- 
len bir alan yer almaktadir. Komutlar ise sekmelerde ilgili ba§liklar altmda gruplan- 
mi§ olarak bu menu §eridinde yer almaktadir. 

Word'de Belgelerle Qah§mak 
Beige Olu§turma 

Word programmi basjattigmizda bo§ bir beige acilir. Baska bir bo§ beige acmak 
icin, a§agidaki adimlan izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesini tiklaym. 

2. Yeni'yi tiklaym. 

3. Bo§ Belge'yi gift tiklaym. 




Yeni bir belgeyi, §ablonlar yardimiyla da olu§turabilirsiniz. Bunun icin, a§agida- 
ki adimlan izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesini tiklaym. 

2. Yeni'yi tiklaym. 

3. Kullanilabilir §ablonlar'm altmda, istediginiz secenegi tiklaym. 

4. istediginiz §ablonu cift tiklaym. 



Word'de bir 6zge<:mi§ olu§turmak istiyoruz. Bunun i<:in hangi adimlan izlemeliyiz? 
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Word'de §ablonla 
beige olu§turma. 



■ Web Gunlugu Postasi Ekle 



Belge2 - Microsoft Word 



Q Kaydet 

g[ Farkli Kaydet 

J Kapat 



Kaydet ve Gbnder 

Yardim 

0 Se?enekler 



Kullanilabilir ^ablonlar 

!£j ■* ffl Giris ► Ornek sablonlar 




Cumba Faks Cumba Mektup Cumba Ozgecmifi 



Word'de var olan 
bir belgeyi agma. 



Var Olan Bir Belgeyi Agma 

Bilgisayarmrzda var olan bir belgeyi acmak icin, a§agidaki adimlan izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesinde A^'i tiklaym. 

2. A£ ileti§im kutusunun sol bolmesinde, belgenin bulundugu surucuyii ya da 
klasorii tiklaym. 

3. A£ ileti§im kutusunun sag bolmesinde, belgenin bulundugu klasorii acm. 

4. Belgeyi tiklaym. 

5. A^'i tiklaym. 



Sl H ^ ' O I' Belgel Microsoft Word 

Giris Ekie Sayfa Duzeni Bajvurular Postalar Gozden Ge?ir Gbrunum 
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Belgeyi Kaydetme ve Farkh Kaydetme 

Bir belgeyi ilk kez kaydediyorsaniz, Hrzli Basjat Arac fubugu'ndaki Kaydet diigme- 
sini tikladigmizda, Farkh Kaydet iletisjm kutusu acilir. Burada, belgeyi istediginiz bir 
adla kaydedebilirsiniz. A§agida, Farkh Kaydet ileti§im kutusu gosterilmektedir: 



Word'de bir belgeyi kaydetme. 



si y *> 
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Girij | Ekle Sayfa Duzeni Basvurular 


Postalar Gozden Gefir Gbrunum 
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Stilleri 
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Gft X Gt 03- 



I^Muziaim 






I^Resimlerim 








Buraya belgeniz igin 






y/' bir ad girin 




Dosya adi: gell 






Kayittiiru: | Word Belgesi 




SI 



1 Kaydet J [ iptal 



Bir belgeyi bu §ekilde kaydettikten sonra, Kaydet diigmesini tikladigmizda, 
Farkh Kaydet ileti§im kutusu acilmaz. Ancak, iizerinde degi§iklik yapmak ama 6n- 
ceki bicimini de korumak istediginiz bir belgeyi farkh bir adla kaydetmek isterse- 
niz, a§agidaki adimlan izleyebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet'i tiklaym. 

2. Dosya adi kutusuna, belgeniz icin bir ad girin. 

3. Kaydet'i tiklaym. 



PDF Olarak Kaydetme 

"Web Tabanli Ofis Belgeleri" ba§likli boliimde belirtildigi gibi, ofis programlarm- 
da, PDF olarak kaydetme secenegi bulunmaktadir. Bu secenegi kullanarak, bir 
Word belgesini PDF olarak kaydedebilirsiniz. Bunun icin, asagidaki adimlan izle- 
yebilirsiniz: 

1. Dosya sekmesinde Farkli Kaydet'i tiklaym. 

2. Dosya Adi kutusunda, belgeniz icin bir ad girin. 

3. Kayittiiru listesinde, PDF (*.pdf) secenegini tiklaym. 

4. Dosya kaydedildikten sonra sectiginiz bicimde acilmasim istiyorsaniz, Ya- 
yimladiktan Sonra Dosyayi Ac onay kutusunu i§aretleyin. 

5. Yazdirma seceneklerini belirlemek icin Secenekler'i tiklaym. 

6. Tamam'i, sonra da Kaydet'i tiklaym. 
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Word'de menu 
§eridi ve 
komutlarin yer 
aldigi sekmeler. 



Word Menuleri ve Komutlan 

Daha onceki boliimlerde belirtildigi gibi, Word'deki komutlar, 8 sekmede diizen- 
lenmis, ve her sekmede bulunan komutlar, §erit adi verilen alanda ilgili bashklar al- 
tmda guplanmi§tir. Sonraki boliimlerde ayrmtili olarak anlatilacak olan bu sekme- 
ler, Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, Gozden Gecir ve 
Goruniim sekmeleridir. Bir sekmeden digerine gecmek icin, sekme admi tikla- 
mak yeterlidir. A§agida, menii §eridi ve sekmeler gosterilmektedir: 



iti y "9- a i* 



Calibri [G6vde| 



tMQtH - Microsoft wort 
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Kiz.li Stilltri 


Duztnlerne 


! Stiler- Offiistir' 




Stiller 





Dosya sekmesi. 



Dosya Sekmesi 

Dosya ile ilgili isjemlerin yapilmasini saglayan Yeni, Ac, Farkli Kaydet, Yazdir 

ve Kapat komutlan bulunur. A§agidaki §ekilde, Dosya sekmesi gosterilmektedir: 




Sayfa Diizeni Basvurular Postalar 



Belge3 - Microsoft Word 
Gozden Ge^ir Goruniim 



fflil ekranlar2 

1^1 Desktop 

VI j] ekranlar 

g3| Desktop 

ffljfc ekranlar3 

l^U Desktop 



Desktop 

CADocuments and Settings\Administrator\Desktop 




Backstage bolmesi 

Burada dosyalarmizi yonetebilirsiniz 



Q Hizh erif ilecek Son Kullanilan Beige sayisi: ^4 




jjf Kaydedilmemij Belgi 



Dosya sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz i§lemler §unlardir: 

• Yeni beige acma 

• Var olan bir belgeyi acma 

• Belgeyi kaydetme ve farkli bir adla kaydetme 

• Belgeyi kapatma 

Dosya sekmesini goriintiilediginizde, sag bolmede Backstage adi verilen bir 
bolme acilir. Bu bolme, dosyalar ve dosyalar hakkmdaki verilerin yonetilmesini 
saglar (bkz. §ekil 3.12). 



3. Onite - Ofis Yazi hm lari-Sozcuk i § I e m c i I e r ve Beige Sistemleri 



61 



Giri§ Sekmesi 

Metin bicimlendirmesi ile ilgili komutlar yer alir. Bu komutlar, Yazi Tipi, Parag- 
raf, Stiller, Duzenleme olarak gruplanmistir (bkz. §ekil 3.11). 

Giris, sekmesinde en sol da, Pano bolmesi bulunur. Burada, Kopyala, Yapi§- 
tir, Kes komutlan ile Bicim Boyacisi araci bulunur. Sag alttaki ok tiklandigrnda, 
kopyalanan ogeler goriiniir. A§agida, Pano bolmesi gosterilmektedir: 



Belge3 - Microsoft Word 
Dttfe Sayfa- Dtizem Basvurutar Postal a r Gozden Ge^ir Gorunum 




Pano bolmesi 



Calibri (Govde] '[11 - A a" 
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Ya-zj Tipi 



Paragraf 



Pano 

[tf^ Tumunu Vapi^tiT] 
Turnunu Ternizle"] 
Yapi^tinlacak bgeyi tikJatin: 




Giri§ sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz i§lemler §unlardir: 
Yazi Tipi grubu: 

• Yazi tipini ve puntoyu degistirme 



times New Roman 1 2 



Tenia Yazi Tlpleri 

Cambria 
Calibri 

Son Kullanilan Yazi Tlpleri 

% Times New Roman 

Turn Yazi Tlpleri 



(Govde) 



Tr jfcafemEng'wedLET 

r T Agency FB 

* ALGESIAS 



Yazi Tipi ve Yazi 
Tipi Boyutu 
segenekleri. 
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Yazi tipini biiyiitme ya da daraltma 
Buyuk/kiiciik harf degi§tirme 
Yapilan bicimlendirmeyi temizleme 
Metni, kalm, italik, alti cizili, iistii cizili hale getirme 
Bir karakteri ya da sozciigii list simge ya da alt simge haline getirme 
Metne efekt ekleme 
Metni renklerle vurgulama 
Yazi tipi rengini degistirme 
Satir araligmi degistirme 
Yazi Tipi grubunun alt kismmdaki kiiciik ok tiklandigmda, Yazi Tipi ileti§im 
kutusu acilir (bkz. §ekil 3-3). 



Giri§ sekmesindeki 
Paragraf grubu . 



+ T 1 

■ ]■ 



Paragraf 




Paragraf grubu: 

• Madde i§aretli, numarali ve cok diizeyli listeler olu§turma 

• Metne girinti uygulama 

• Metni siralama 

• Paragraf i§aretlerini goriintiileme 

• Metni sola, saga hizalama, ortalama, iki yana yaslama 

• Satir ve paragraf araliklarmi ayarlama 

• Kenarlik uygulama 

• Metne golgelendirme ekleme 

• Metne kenarlik ekleme 
Stiller grubu: 

Bu gruptaki komutlarla, belgeniz icin bir stil secip uygulayabilirsiniz. 



Giri§ sekmesindeki 
Stiller grubu. 




AaftGgHE 








IT Normal 


TTArafikYok 


Baslikl 


B 35 Irk 2 |3 


V 






Stiller 





■ Stilleri 
Degistir' 



Giri§ sekmesindeki 
Duzenleme grubu. 



§h Bui - 
^□egiitir 

Duzenleme 



Duzenleme grubu: 

Bu gruptaki komutlarla, beige icinde belirli bir 
sozciigii ya da karakteri arayabilir, baska bir sozciik- 
le degistirebilirsiniz.Yanda, bu gruptaki komutlar gos- 
terilmektedir: 



3. Onite - Ofis Yazi hm lari-Sozcuk i § I e m c i I e r ve Beige Sistemleri 



63 



Ekle Sekmesi 

Bu sekmede komutlar Sayfalar, Tablolar, £izimler, Baglantilar, Ustbilgi ve 

Altbilgi, Metin ve Simgeler olarak gruplanmisUr. A§agidaki §ekilde, Ekle sekme- 
si gosterilmektedir: 



SIB -J- O \y 

I ">l Girt; | Ekle | Sayfa DOzeni Basvurular Post 

B Kapak Sayfasi- fffj If— j| BU [pO ^§SmartArt 

Tablo Resim Kucuk Jekiller 



Belge3 - Microsoft Word 
Gozden Gear GorunOm 



Ekle sekmesi. 



F3 Bos Sayfa 
►jlU Sayfa Sonu 

Sayfalar | Tablolar | 



f 



Kopru 


I Ustbilgi- 


z^Yerisareti 


g Altbilgi * 


K Capraz Basvuru 


Q Sayfa Numarasi » 


Baglantilar 


Ustbilgi ve Altbilgi 



rTs] H Hizh Parcalar «? 
4 WordArt » 

Metin 



fcimza Satin «r 71 Denklem t 
J Tarih ve Saat f2 Simge * 



Ekle sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz i§lemler §unlardir: 
Sayfalar grubu: 

• Kapak sayfasi ekleme 

• Sayfa ekleme 

• Sayfa sonu ekleme 
Tablolar grubu: 

• Tablo ekleme 

• Tablo cizme 

• Excel tablosu ekleme 

• Yerle§ik tablo ekleme 




Sayfa Duzeni Basvurular Postalar 



Belge3 - Microsoft Word 
Gozden Gecjr GorunGm 



jjs] Kapak Sayfas 
Q Bos Sayfa 
►f=j Sayfa Sonu 
Sayfalar 




mm 

HO 



CP 



^) SmartArt 
Grafik 



Resim Kucuk Sekiller 

Resim * (S^ Ekran Goruntusu ' 



Tablo Ekle 

□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 

£9 Tablo Ekle.. 
Tablo Ciz 

■Hi Metni Tablo>a Donustur, 
S3 Excel Elektronik Tablosu 



§^ Kopru 

/fr Yeri§areti 

Capraz Basvuru 
Baglantilar t 



d Ustbilgi - 
| Altbilgi • 
KjJ Sayfa Numarasi - 
Ustbilgi ve Altbilgi 



Metin 
Kutusu 



iHi: 
41 BU 



sekmesindeki 
tablo ekleme 
segenekleri. 



C3 Hrzh Tablolar 



Yertes* 
| Alt Baslrkti 1 

rerelkoleJWekay rt.2003 


M4 






** Ocpftir 




UwmfltfriwKf 






S^dlillniwrMtro 


UD 


M 




Kanaga^Kolc|i 


223 


IM 


.9 






120 


i 1 


CamKolep 


134 


121 




MeseEnstilQsi 


?02 


210 




Alt Baslikli 2 








ferel kolejtere k*y«. 2005 






SadirDVilvtnltsi 


JKontt>tj|rTTii-Ki 
110 


MB 


47 


K« Mjnc Kdlejl 


223 


214 


49 


AfctM|a(AkMteiTtiil 


197 


120 


♦77 


C«nKol«Ji 


134 


121 


♦13 


UM En,!,,,,-,, 




5 in 


Jt 



ICJftTabfo 
Yuiun Mabeti 

Beta 

Garni 

Mb 

Epiilon 



Sayfa: 1/1 | Sbzailc 0 | ^ Turkce | 



J ^-3 Segmi Hizh Tablo Galensme Kaydet... 
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£izimler grubu: 

• Resim, kiiciik resim, §ekil, SmartArt, grafik ve ekran goriintiisu ekleme. 
A§agidaki §ekilde, §ekiller acilir meniisii gosterilmektedir: 



Ekle sekmesindeki 
§ekil ekleme 
segenekleri. 



Basvurutar Postalar 



Bel.ge3 - F 
Gozden Gecir 




^] SmartArt 
Grafik 

Efcr-an GoruntGsQ - 



Wk Kopru 
& Yer isareti 
Ej^ Capraz El 



Son Ku I Ian 1 1 an ^killer 

i\\DOQAlX^)#G. 

■pzgfEer 
Dffcdortgenler 

□□DQQDDDD 

TemelSekiNer 

GO C ] i > 

Blok Oklar 



Denklem ^killen 

# = Sg 

Akii^izekjesI 

□ QoDorJO^o© 
QQQO 

Yitdizlar ve Etashk Sayfalan 

£1 Q p ..-a [Q m M$ 

lij) /!□ HQ (HQ 



00 



^ Yeni Gzim Tuva I i 



Baglantilar grubu: 

• Koprii, yer i§areti, capraz ba§vuru ekleme 
Ustbilgi ve Altbilgi grubu: 

• Ustbilgi ve altbilgi ekleme 

• Sayfa numarasi ekleme 
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Komutlarm yanrndaki, kuguk oklan tiklarsanrz, iistbilgi, altbilgi ve sayfa numa- 
rasi stillerini secebileceginiz listeler acilir. A§agida, Sayfa Numarasi acilir listesi gos- 
terilmektedir: 



g Usrbilgi 
g Altbilgi - 



AS 



H HizUPi 
j# Word; 



Metin 



Sayfa WumarasE--^ Kutusu T — Buyuk 



j§ Sayfanin Ba-sl ► 

[3) Sayfamn Sonu * 

^ Sayfa Kenar Boslukrarr ► 

[*j Ge^ertr Konum ► 

Sayfa Numaralanni Bicimlendir... 
Sayfa Numaralanni Kaldir 



Ekle sekmesindeki 
sayfa numarasi 
segenekleri. 



Metin grubu: 

• Metin kutusu ekleme 

• Yazar adi, anahtar sozciik, bashk, ozet gibi beige ile ilgili otomatik metinler 
ekleme 

• WordArt ekleme 

• Paragrafa biiyiik harf ekleme 

• imza satin, tarih saat ekleme 

• Nesne ekleme 

Simgeler grubunda ise metne denklem ve simgeler ekleyebilirsiniz. 



Sayfa Duzeni Sekmesi 

Bu sekmede komutlar, Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak icin Olceklendir, 
Sayfa Secenekleri ve Yerle§tir olarak gruplanmi§tir. A§agidaki §ekilde Sayfa Dti- 
zeni sekmesi gosterilmektedir: 



w a o . 

• ' J Girt; Efcle [ Sayfa DDzeni 
Temalar J 



Belge3 - Microsoft Word 
Basvurutar Postalar GozdenGecir Gorunum 



II L 



i^Ydnlendirn 
!□ Boyut • 
, 11 Sutunlar • 



g Kesmeler • 

| Satir Numaralari ■ 



Temalar 

r 



Sayfa Yapisi 



g Filigran • 
<^ Sayfa Rengi - 
0 Sayfa Kenarhklan i* 0 cm t *S 
I Sayfa Arka Plani , Paragraf 



Girintile 
iW- 0 cm 



■ ■ * 



One Getir |= Hizala • 

Arkaya Gonder - J£} Gruplandir 



1 I 



& £5 Sayfa Duzeni 
* 0 sekmesi. 



Sayfa Duzeni sekmesindeki komutlarla yapabtteceginiz islemler sunlardir: 
Temalar grubu: 

Bu gruptaki komutlarla belgenize bir tema uygulayarak tutarli ve profesyonel 
bir gorunum kazandirabilirsiniz. 



66 



Temel Bilgi Teknolojileri-I 



Belgelere 
uygulana bilecek 
tema segenekleri. 



Hi H "J ' o I- 

Gfris; Ekfe 




Sayfa DGzeni 



Basvurutar 



Yonlendirme - fjjlj Kesmeler ■ 



Yerleifk 

J Aa. J Aa^| Aa J Acjj 

Ofi; Acilar Akis Austin 



|j Filigra 

IQ Boyut " |[=| Satir Numaralan T <^ Sayfa 

■ — - I Kerrar __ ■= 
|Qr BosTukfari T Sutunl-ar T he" Heceteme T Q Sayfa 

F5 | Sayfa A 



Aa 



Aa 




Aa 



Cumba Dalga Bigimi 



Dogal 



Aa 



Aa 



Aa 



GundonGmu GQven 

Temayi Sablondan Sifirla 
Temalara Gozat... 

■^jj Gecerli Temayi Kaydet... 



30 



Aa 1 

■ •1 | : 



1E3 



Aa 



H 



Sayfa Yapisi grubu: 

• Kenar bosjuklanni, yonlendirmeyi ve sayfa boyutunu ayarlama 

• Sayfa ve boliim sonlarmi ayarlama 

• Metni siitunlara bolme 

• Satir numarasi koyma 

• Belgede heceleme yapma 

Komut grubunun alt kismmdaki kiiciik oka tikladigmrzda Sayfa Yapisi ileti§im 
kutusu acilir. Arka sayfadaki, bu ileti§im kutusu gosterilmektedir: 
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Sayfa Arka Plain grubu: 

Bu gruptaki komutlarla sayfaya filigran ya da renk ekleyebilir, sayfa kenarligi 
koyabilirsiniz. 

Paragraf grubu: 

Bu gruptaki komutlarla metindeki girintileri ve paragraf araliklarmi ayarlayabi- 
lirsiniz. 

Komut grubunun alt kismmdaki kiiciik oka tikladiginizda Paragraf ileti§im ku- 
tusu acilir. Arka sayfadaki sekilde, bu ileti§im kutusu gosterilmektedir: 
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Temel Bilgi Teknolojileri-I 



Paragraf ileti§im 
kutusu. 



Belge3 - Microsoft Word 
Basvurular Postalar Gozden Geeir GorunGm 



=, Kesmeler 
USatirN 
V Hecefe 



Filigran * 



Girintile 



Arahk 



Paragraf 



Girintiler ve AralikJar | 5atir ve 5ayfa 5onu 
Genel 



Hizalama: 



a 



: 



Anahat duzeyi: Govde Metni 



Girinti 
Sol: 
5ag: 



0 cm 



Ozel. 



Deger 



Perm [gj 



(ynk) 



I I Kar^ihhJi girintiler 
Arahk 



Once: 


Onk 


■v 


5onra: 


10 nk 


Jh. 



5atir araligi: 



Deger: 



Birden cok 



1,15 



I I Ayni stildeki paragraf larin arasina bo^luk ekJerme 
Onizleme- 






5eknneler . . . 


Varsayilan OlarakAyarla 


' Tarmarm \ 


iptal 



Yerlestir grubu: 

Bu gruptaki komutlarla metne eklediginiz §ekil, resim ve cizim gibi ogelerin ye- 
rini ve hizalamasmi ayarlayabilir, birden cok ogeyi gruplayabilir ya da birbirlerine 
gore konumlanni ayarlayabilirsiniz. 

Ba§vurular Sekmesi 

Bu sekmede komutlar, icindekiler Tablosu, Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakca, 
Resim Yazilari, Dizin ve Kaynakca olarak gruplanmi§tir. Arka sayfadaki §ekilde, 
Basvurular sekmesi gosterilmektedir: 
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I Giris I 



Belge3 - Microsoft Word 



Sayfa Duzeni J Basvurular | Postalar Gozden Geftr Gorunum 



s Ba§vurular 
e sekmesi. 



■ : 



Metin Ekle • 
Tabloyu Guncellestir 



j^jH IjjjjJi Sonnot Ekle 

Bir Sonraki Dipnot • 

Dipnot » 
Ekle m Notlan Goster 



IcindekilerTablosu 




L^l ^ Kaynaklan Yonet 

^ Stil: APA Bes.ii - 
linti n 

de » Br Kaynakfa * 
Alintilarve Kaynakca 



i jH SekillerTablosuEkle 
i^? Tabloyu Guncellestir 



YazuiEkle 03 Capraz Basvuru 
Resim Yazilari 



Dizin Ekle 

Dizinl Guncellestir 



Ahntiyi 
ijaretle 
Kaynakca , 



1 i 



Basvurular sekmesindeki komutlarla belgenize icindekiler tablosu, dipnot, son- 
not, alinti, resim yazisi, dizin ve kaynakca ekleyebilirsiniz. 



Postalar Sekmesi 

Bu sekmedeki komutlarla Adres-Mektup Birle§tirme ozelligini kullanabilirsiniz. 
Bu ozellik, toplu posta gonderimlerinde, adreslerle etiket formlarmm ve zarflarm 
birlestirilmesini saglamaktadir. Ancak bu ozelligi kullanabilmek icin, adres bilgile- 
rinin Word, Excel ya da Outlook gibi bir posta programrnda onceden olu§turulma- 
si gerekir. A§agidaki §ekilde, adres-mektup birle§tirme ozelligini kullanabileceginiz 
Postalar sekmesi gosterilmektedir: 



Si H "J - o I* 

SI Zarflar 



Belge3 - Microsoft Word 



Sayfa Duzeni Basvurular | Postalar | Gozden Gecir Gorunum 



l£> S3 



H Selamlama Satin 
5 H Birlestirme Alani E 



Alanlan Eslestir " 
Sonuclan 

[| Etiketleri Guncellestir Onizleme 



H i 

w Otomatik 



ft 



I 



's Mektup Birlestirmeyi Basjat | 



Sonucjann Onizlen 
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Postalar sekmesi. 



Gozden Gegir Sekmesi 

Bu sekmede komutlar, Yazim Denetleme, Dil, A^iklamalar, izleme, Degi§ik- 

likler, Kar§ila§tir ve Koru olarak gruplanmistir. A§agidaki §ekilde, Gozden Ge- 
cir sekmesi gosterilmektedir: 



[wj A ") * O |» Belge3 - Microsoft Word 

[ Giris, Ekle Sayfa Duzeni Bajvurutar Postalar J Gozden Gecir | Gorunum 
2^ Arastir 



.^y Es Anlamlilar 



^ Sil "-"^ ?g Son: Bicimlendirmeyi Goster 

^Onceki =^ § Bicimlendirmeyi Goster » 

Degisiklikleri _ 
Q Sonraki j^g* fly Gozden Gecirme Bolmesi * 



f 



> ^>Reddet 
^> Onceki 



1 f 



* Gozden gegir 
sekmesi. 
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Temel Bilgi Teknolojileri-I 



Bu sekmedeki komutlarla yapabileceginiz i§lemler sunlardir: 

• Belgede yazim denetimi yapma 

• E§anlamli sozciik aramasi 

• Qevih aracmi kullanma 

• Belgeye aciklama ekleme 

Bu sekmedeki komutlar, ortak cali§ilan belgelerle ilgili araclar sunmaktadir. iz- 
leme, Degi§iklikler, Kar§ilastir ve Koru grubundaki komutlarla, belgede baska- 
larmm yaptigi degi§iklikleri gorebilir, bunlan onaylayabilir ya da reddedebilir, bel- 
geyi degi§ikliklere kar§i koruyabilirsiniz. 



Gorunum sekmesi. 



Gorunum Sekmesi 

Bu sekmede komutlar, Beige Gdruniimleri, Goster, Yakinlastir, Pencere ve 

Makrolar olarak gruplanmistir. Asagidaki sekilde, Gorunum sekmesi gosterilmek- 
tedir: 



w] A 0 








Belge3 - Microsoft Word 




ca & SS 


0.,,, 


| Girl; 


Ekle 


Sayfa Duzeni Basvurular 


Postalar 


Gozden Gecjr J Gorunum | 




o 


11 

1 


■ 

Tarn Ekran 
Okuma 


m 

Web 


: Q Cetvel 

O Kilavuz Cizgileri 

Anahat Taslak 

Q Gezinti Bolmesi 


Yakinlastir 


%100 Yeni Tumunu B6I 
m Sayfa Genisligi ; Pen cere Yerlestir 


JQYan Yana Goruntule 
i&i Zaman Uyumlu Kaydirma 
Pencere Konumunu Sifirla 


Pencerelerde Makrolar 
Gecis, Yap » •» 



■ I r 



Goninum sekmesindeki komutlarla yapabileceginiz i§lemler §unlardir: 

• Beige gorunumiinii degi§tirme (Sayfa Duzeni, Tarn Ekran, Web Duzeni, 
Anahat, Taslak) 

• Cetvel, kilavuz cizgileri, gezinti bolmesini goriintiileme 

• Belgenin gorunumunii biiyiitme ya da kiiciiltme 

• Gosterilecek sayfa sayismi belirleme 

• Belgeyi yeni bir pencerede goruntiileme 

• Pencereleri yerlestirme 

• Goriintiiyii bolme 

• Pencereler arasrnda gecis, yapma 

• Makrolan kullanma 

Bu sekmeler ve komut gruplarmm yam sira, Word'de bir de baglamsal sek- 
meler ve komutlar vardir. Bu sekmeler, ilgili i§lem sirasmda goriintiilenir. Orne- 
gin, belgeye bir resim eklediginizde, resmi tiklaymca Resim Araclan sekmesi, bir 
tablo eklediginizde ise Tablo Secenekleri sekmesi goriintiilenir. Benzer §ekilde, 
belgenize kiiciik resim, §ekil, SmartArt ya da grafik eklediginizde, ilgili sekmeler 
goriintiilenir. Arka sayfada, bu sekmelerden biri olan Tablo Secenekleri sekmesi 
gosterilmektedir: 
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Word'den Qiki§ 

Word programmdan cikmak icin Dosya sekmesinden £iki§ komutunu secin. Bel- 
geyi son kaydetmenizden sonra degi§iklik yaptiysanrz, degi§iklikleri kaydetmek is- 
teyip istemediginizi soran bir ileti kutusu goruntiilenir. Degi§iklikleri kaydetmek 
icin Evet'i, degi§iklikleri kaydetmeden programdan cikmak icin ise Hayir'i tiklaym. 
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Kendimizi Sinayahm 

1. Ofis programlannda, program penceresinin en us- 
tiinde goriinen ve program adi ile dosya admin goriin- 
diigii aracm adi nedir? 

a. Bo§luk cubugu 

b. Menii cubugu 

c. Arac cubugu 

d. Ba§lik cubugu 

e. Durum cubugu 



6. Metinde bazi sozciikleri kalrn hale getirmek icin han- 
gi adimlan izlemek gerekir? 

a. Yazi Tipi grubunda Kalm diigmesini tiklamak 

b. Metni secip Yazi Tipi grubunda Kalm diigmesi- 
ni tiklamak 

c. Yazi tipini degisdrmek 

d. Yazi tipi rengini degi§tirmek 

e. Bu sozciikleri kalm yazmak 



2. Metni bir yerden bir yere ta§imak icin hangi isjemi 
yapmak gerekir? 

a. Metni kopyalamak 

b. Metni kesmek 

c. Metni vurgulamak 

d. Metni secmek 

e. Arac cubugunda Ta§i diigmesini tiklamak 

3. Hizli Eri§im Arac f ubugu nerededir? 

a. Program penceresinin sol iist ko§esindedir 

b. Giri§ sekmesindedir 

c. Dosya sekmesindedir 

d. Menii cubugundadir 

e. Penceresinin sag alt ko§esindedir 



7. Metin Efektleri diigmesi nerededir? 

a. Giri§ sekmesindeki Stiller grubunda 

b. Giri§ sekmesindeki Yazi Tipi grubunda 

c. Diizenleme grubunda 

d. Sayfa Diizeni sekmesindeki Temalar grubunda 

e. Arac cubugunda 

8. Postalar sekmesindeki komutlarla hangi i§lemi ger- 
cekle§tirebilirsiniz? 

a. e-posta gondermek 

b. Adres-Mektup birle§tirme 

c. Posta programini acmak 

d. Belgeyi e-posta eki olarak gondermek 

e. Belgeyi e-posta olarak gondermek 



4. Program penceresinde sagda ve altta goriinen ve 
beige icinde a§agi yukan ya da saga sola gezinmenizi 
saglayan arac a§agidakilerden hangisidir? 

a. Pg Up ve Pg down 

b. Kaydirma cubugu 

c. Gezinti diigmesi 

d. Goriiniim cubugu 

e. Cetvel 



5. Bu diigmeyi 
a. 
b 



c. 
d. 
e. 



tiklaymca ne olur? 
Belgede saga sola gidilebilir 
Bir menii acilir 
Bir ileti§im kutusu acilir 
Yeni bir arac cubugu goriiniir 
Bir liste acilir 



9. Belgeye icindekiler tablosu ve dizin eklemek icin 
hangi sekmeyi kullanirsimz? 

a. Giri§ 

b. Sayfa Yapisi 

c. Ba§vurular 

d. Diizen 

e. Goriiniim 

10. Resim Araclan ya da Tablo Secenekleri gibi baglam- 
sal sekmeler ne zaman goriiniir? 

a. Dosya meniisiinden secerek 

b. Menii §eridindeki kiiciik oklan tiklaymca 

c. Metne resim ekleyince 

d. Metne bir resim ya da tablo ekleyip secince 

e. Fareyi arac cubugu iizerine getirince 



